KILIS 7 ARALIK UNIVERSITESI HUKUK MUSAVIRLIGI

PERSONEL GOREV DAGILIMI

DR. OGR. UYESI HUSEYIN KURSUN
HUKUK MUSAVIRI

1.Universite hizmetlerinin yapilmasinda mevzuatta tanimlanan tim hukuki
konularda Rektore miisavirlik yapmak, Universite birimlerinden intikal ettirilen
konularda mevzuat kapsaminda hukuki yardim yapmak veya yaptirmak,

2.Hukuk Misavirliginin ¢aligmalarini diizenlemek, yonetmek ve denetlemek,
3.Miisavirlik personelinin verimli bir sekilde ¢alismasini saglamak, gorevlerin tam
olarak

lyapilip yapilmadigini denetlemek

4. Avukatlarin ¢alismalarini denetlemek.

5.Kendisine havale olunan kanun, tiiziikk, yonetmelik, genelge ve talimat gibi
diizenlemeler

ile ilgili ¢aligmalara katilmak.

6.Hukuk Miisaviri gorev ve yetkilerini zamaninda, diizenli ve geregi gibi yapmak ve
yaptirmaktan Rektor ve Genel Sekretere kars: sorumludur.

MUSTAFA SAHIN
AVUKAT

MERT CETIN
AVUKAT

1- Universite leh ve aleyhindeki her gesit davalar ile icra takiplerine, hak ve
imtiyazlara, resim ve harglara miiteallik biitiin hukuki islemleri merkezden,
bulunduklar1 ilden veya yerinden yiiriitmek,

2.Adli ve idari yargi mercilerinden, icra dairelerinden ve noterden Universiteye
lyapilacak

tebliglere cevap hazirlamak veya hukuki gereklerini yapmak,

3.Hukuk Miisaviri tarafindan kendilerine tevdi olunan dava, icra takibi ile sair takip ve
islerle ilgili hukuki islem ve idari muameleleri yapmak, Hukuk Miisavirliginden goriis
istenilen hususlarda miitalaa hazirlamak,

4.Kendilerine verilen dava ve takiplere ait evrakin diizenli bir sekilde dosyalanmasini
saglatmak,

5. Hukuk Miisavirliginden bir temsilcinin de hazir bulunmasi istenilen toplantilara
miisavirlik adina katilmak ve hukuki goriis bildirmek,

6.Hukuk Miisavirinin bulunmadig1 yer ve zamanlarda, Hukuk Miisavirine vekalet
etmek,

7.Avukatlar herhangi bir nedenle gérevlerinden ayrilirken kendilerine verilmis bulunan
dava ve icra isleriyle diger konulardaki dosya ve isleri, o glinkii durumunu agik¢a
belirten bir yazi ile Hukuk Miisavirine teslim ederler

8.Avukatlar bu Yonerge ile kendilerine verilen gérevlerin zamaninda ve dogru olarak
lyapilmasindan Hukuk Miisaviri ile Genel Sekretere karsi sorumludur.

FAHRUN NISA AKBAS
SUBE MUDUR V.

1. Biiro islerinin zamaninda ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

2. Her tiirlii tebligat1 almak ve alinmasini saglamak,

3. Hukuk Miisavirleri ve avukatlarca adli ve idari mercilerde yerine getirilmesi istenilen
islerin yapilmasini saglamak ve sonucundan bilgi vermek,

K. Evraklarla ilgili muhafaza, devir ve tevdi islemlerinin yapilmasini saglamak,

5. Thtiyag duyulan demirbas esya, kirtasiye ve malzemeleri tespit etmek, almmasim
saglamak,

6. Universite leh ve aleyhine acilan dava ve icra takiplerinin esas defterine, fihrist
defterine, bilgisayara ve takip foylerine islemek ve arsivlenmesini saglamak, defter ve
foylerin diizgiin ve giinii giine tutulmasini temin etmek,

7. Islemi biten dava ve icra dosyalarini esas defterine, fihrist defterine, takip foylerine
islenmesini saglamak,

8. Hukuk Miisaviri ve Avukatlar tarafindan verilen benzeri diger gérevleri yapmak,

9. Hukuk Miisavirligine gelen her tiirlii evraki teslim almak, kaydini yapmak, varsa
evveliyatini tespit ederek Hukuk Misavirine iletmek, havale edilenleri zimmet mukabili
ilgiliye vermek,

10. Giden evrakin kaydini yapmak, gelen defterindeki kaydin1 kapatarak
gonderilmesini saglamak,

11. Gelen ve giden yazigmalar igin plana gore dosya tutmak,

12. Hukuk Miisaviri ve Avukatlarin talimati ile dava ve icra dosyalarini kontrol etmek
sonucunu Avukata bildirmek.

13. Hukuk Misavirligi her tiirliit mutemetlik islerini yapmak,

14- CIMER Sayfasina gelen basvurulari takip edip ilgili yazigmalar1 yapip, sisteme
cevap yiikleyerek onaya gondermek.




